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Denne introduktion udfolder de arbejdsgange og funktioner i samlings- og 

registreringssystemet, SARA, der har særlig relevans for arbejdet med data 

migreret fra MUD-databasen.  

Det er muligt at opsætte SARA efter arbejdsbehov, og introduktionen er 

målrettet museumsansatte, der arbejder i MUD-databasen og ønsker at tilpasse 

opsætningen af SARA, så systemet bedst imødekommer de arkæologiske 

arbejdsgange.  

Introduktionen er ikke udtømmende og for en generel introduktion til SARA 

henvises til SARA-vejledningen.  

Læs SARA-vejledning her 

Vigtig information: 

Data i MUD overskriver data i SARA. Det er derfor vigtigt, at der ikke redigeres 

i de felter i SARA, som MUD overfører til.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Introduktionen er udarbejdet af samlingsinspektør ved Museum 
Vestsjælland Katrine Thorsgaard Pedersen på opdrag fra Slots- og 
Kulturstyrelsen. 
 

https://slks.dk/fileadmin/user_upload/SLKS/Omraader/Kulturinstitutioner/Museer/Museernes_opgaver_og_drift/Manual_til_SARA.pdf
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Når du logger ind i SARA åbner hovedmenuen i venstre side af skærmen. 

Trykker du på ”Søg”, vil vinduet ”Vælg database” åbne. 

Eksempel:  Hvis du har en sag med sagsnummeret MVE04297 og gerne vil læse 

sagsdata, vælges databasen Sager i SARA. Ønsker du i stedet at finde de lister, 

som er i sagen, fx anlæg eller fund, vælger du Internt objektkatalog.  

Det er ikke nødvendigt at søge sagen frem, for du kan se sagens fund. I SARA 

kan du søge direkte efter den post, som du er interesseret i. 

Du kan dog stadig fortsætte med at søge på sagsniveau, og herigennem se de 

fund mv., der er relateret til sagen. Her skal du gøre brug af Relationsvisningen, 

som vil blive udfoldet på næste side. 

Du kan på billedet se, hvor data fra MUD er overført til i SARA. 

 

 

 

 

Hvis et Anlæg eller Fund i MUD er registreret med ”Udgår” fra dropdown 

listerne under Hovedgruppe (anlæg) eller Materiale (fund), vil posterne blive 

placeret i det Eksterne objektkatalog. Det Interne og eksterne objektkatalog er 

identiske i deres opsætning, og forskellen på dem er, at data som ender i det 

eksterne objektkatalog kun er synligt for museet selv, hvorimod poster i det 

interne objektkatalog er synligt for andre (museer og offentligheden).  
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Øverst på skærmen finder du visningsmenuen. Der er primært fire visninger, 

som er vigtige for arkæologisk data. Disse visninger kan vælges til og fra alt 

efter behov, så det er muligt at få alle visningerne vist på en gang. 

 

 

 

 

  

Her vises alle de poster, der er søgt frem i listeform. Det er denne visning, der 

anbefales og som indeværende introduktion tager udgangspunkt i.  

 

  

Her vises alt data i den valgte post. Postvisningen indeholder en del felter, hvor 

mange vil være tomme, når det omhandler poster fra MUD. Fanen Oversigt kan 

anbefales til overblik over mest relevante informationer. 

 

  

Her vises relationerne mellem posterne, fx relationen mellem fund og anlæg. 

Men som navnet på visningen antyder, så vises relationerne via en hierarkisk 

opdeling. 

 

 

Her vises de relationer, der er i SARA. Relationer kan fx være mellem en sag og 

feltindsamling, anlæg, lag, fund, foto og tegninger. 
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Ovenstående billede viser en feltindsamling. 

 

I relationsvisningen ses de poster, der er relateret til feltindsamlingen. Hvis du 

fx trykker på ”MVE04297-X0003, Flint, Skraber, Flint” åbnes det interne 

objektkatalog og viser det valgte fund. Ønsker du at få vist samtlige fotos, 

tegninger, fund, anlæg og lag, der er relateret til feltindsamlingen, skal du i 

stedet trykke på ”Internt objektkatalog”. Tallet i parentesen viser, hvor mange 

fotos, tegninger, fund, anlæg og lag, der er tilknyttet feltindsamlingen.  

Nederste ikon (en lille pil, der peger nedad) indikerer, at listen fortsætter, og 

du kan trykke på pilen for at udfolde den.   
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I SARA kan du få vist relationerne mellem posterne i både post-, hierarki- 

og relationsvisning. På skærmbilledet nedenfor ses relationerne for 

anlægget MVE04297-A3 i de tre visninger. 

 

Her angives, at anlægget A3 indgår i G2, og at T0001 og T0002 er 

relateret til A3. 

 

Her vises, at anlægget G2 består af A3, A4 og A5. T0001 og T0002 har en 

farvet tekst, hvilket betyder at posterne er en relation. De angives begge 

tre gange, fordi de er relateret til både A3, A4 og A5. 

 

Her kan det ligeledes ses, at A3 har to relaterede objekter, T0001 og 

T0002 (objekter, fordi de to tegninger er registreret i feltet Relateret 

objekt i Postvisningen.) Derudover vises det, at A3 er relateret til en 

feltindsamling. Du har mulighed for at klikke direkte videre til 

feltindsamlingen/kampagnen og derved undgå at skulle søge den frem. 
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Efter valg af database åbnes en søgeskærm. Det er ikke muligt at lave 

fritekstsøgning i SARA. Når du skal foretage en søgning, skal du derfor 

søge i det felt, hvor data er registreret. Hvis du gerne vil søge efter en 

genstand via dens nummer, skal du søge i feltet Objektnummer. Du skal 

skrive genstandens eksakte nummer, som fx MVE04297-X0001. Du kan 

dog tilføje en trunkering (*), hvis du ønsker at søge mere bredt fx 

MVE04297-X*. Ved sådan en søgning finder SARA alle X numre frem fra 

sagen. 

  

Hvis du ønsker at søge alle anlæg, lag, fund, foto og tegninger, der er 

relateret til en sag, frem i det interne objektkatalog, kan du søge på 

sagsnummeret i feltet Sagsnummer. Feltet er forbundet til databasen 

Sager. Der vil, som vist på skærmbilledet nedenfor, åbne en drop down-

liste med sagsnumrene, så snart du begynder at skrive i feltet. 

  

Hvis du er interesseret i at vide, hvor mange flintfund, der er i 

museets samling, kan du med fordel søge på kryds af sager ved at 

anvende feltet Titel/Betegnelse.  

Læs mere om alle søgemulighederne i SARA-manualen. 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

https://slks.dk/fileadmin/user_upload/SLKS/Omraader/Kulturinstitutioner/Museer/Museernes_opgaver_og_drift/Manual_til_SARA.pdf
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Ønsker du at søge efter genstande via stednummer, kan dette gøres i den 

avancerede søgning i Internt Objektkatalog. Da stedoplysningerne 

registreres i databasen for sager og ikke i Internt Objektkatalog, skal der 

derfor foretages en søgning på tværs af disse to databaser. Dette gøres på 

følgende måde: 

Der skrives i feltet Søgeudtryk: (sagsnummer -> SN (det nummer som vil 

søges efter)) AND titel (den betegnelse som søges efter).  

I nedenstående eksempel søges efter flintgenstande, der har 

lokalitetsnummer (SN) 030303.  

 

For mere indgående forklaring af Avanceret søg henvises til side 104 i 

SARA-manualen. I kapitel 5 kan du læse generelt om søgning i SARA.  
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Ved at klikke på FIND åbnes det interne objektkatalog, hvor du har 

fremsøgt anlæg, lag, fund, foto og tegninger, som er relateret til sagen. 

For at skabe overblik over fremsøgte data, har du mulighed for at 

indstille SARA. Det gør du således: 

 

Start resultatvisning (ikonet med de tre prikker og streger) og tryk 

derefter på indstillinger (ikonet med de to tandhjul). 

 

Herefter åbnes indstillingsskærmen, hvor du kan flytte felter fra venstre 

kolonne over til højre kolonne, så din indstillingsskærm ligner 

skærmbilledet. De 23 felter, som nu er tilføjet til højre kolonne, er alle 

felter, hvortil der overføres data fra MUD. 

 

Du kan benytte tasterne FLYT OP og FLYT NED, hvis du ønsker at 

ændre på felternes rækkefølge. Det kan være en fordel at tilføje mud_id-

feltet ved visning i det interne objektkatalog, men ligeledes ved sager. 

Dette id viser, at posten enten er oprettet af MUD eller er opdateret med 

MUD-data. Hvis en post ikke har MUD-id, findes den kun i SARA.  

Når du er færdig med at redigere i felternes indstilling, trykker du på OK. 
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De to felter alternativt_nummer og alternativ_nummet.type vælges kun, 

hvis man bruger sekundær fundnummer i MUD, da data herfra migreres 

til disse to felter  

Skærmen vil herefter se ud som nedenfor: 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

For at ændre i felternes bredde kan du trække i dem, og du kan sortere i 

listen ved trykke på de tre prikker for hvert felt. Når musen holdes over 

et felt, som fx beskrivelsesfeltet, foldes det ud, og du kan læse hele 

teksten. 

Hvis du har fuldt ovenstående trin, er din skærm nu indstillet således, at 

den i højere grad vil ligne visningen fra MUD-databasen. 

Du har også mulighed for at se data for hver enkelt post ved at åbne 

visningen Detaljer om posten. Det anbefales imidlertid ikke, da visningen 

vil indeholde flere tomme felter, der anvendes ved registrering af nyere 

tids genstande.  

Fanen Oversigt indeholder en del af de felter, som MUD overfører data til, 

og den kan bruges til overblik. 

Skærmindstillingen ovenfor er foretaget i databasen Internt 

objektkatalog. Ønsker du at lave den samme skærmindstilling i 

databaserne Sager eller Feltindsamling, kan gøres det på samme måde. 

Punkt 2 vil dog adskille sig på feltniveau. Se hvilke, du skal vælge på 

næste side. 
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Valg af felter i Sager: 

 

 

Valg af felter i Feltindsamling: 
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På de næste sider kan du få et overblik over, hvilke felter, der migreres 

fra MUD til SARA.  

 

Farvekoordinationen i de to skærmbilleder viser, hvor data overføres til. 

Du kan også tilgå en oversigt over de faner, der indeholder felter med 

overført data fra MUD, i visningen Detaljer om posten. 

 

OBS! Husk, at der i SARA ikke må ændres eller redigeres i de felter, som 

MUD overfører data til, da eventuelle ændringer vil forsvinde hver gang, 

der sker en migration fra MUD. 
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Kun Indledende tekst og Abstract overføres 
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Vær opmærksom på at titlen i SARA er en kombination kolonnerne Materiale og 

Genstand fra MUD. 
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I det interne objektkatalog ved visningen Detaljer om posten, kan felterne 

med data fra MUD findes i disse faner:  
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MUD 

 
 

SARA 

 
Vær opmærksom på, at titlen i SARA er en kombination kolonnerne Hoved- og 

Undergruppe fra MUD. 
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Behandles helt som anlæg. 

Hver opmærksom på at titlen i SARA er en kombination kolonnerne 

Aflejringstype og Karakteristik indhold fra MUD.  
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* Vælg visningen Detaljer om posten under fanen Oversigt for at se, hvordan data er overført. 
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Poster fra Fund og Anlæg, der er registreret som ”Udgår” under drop 

down-listerne fra enten Hovedgruppe (for Anlæg) eller Materiale (for 

Fund) overføres til det eksterne objektkatalog. Det gælder ikke for poster, 

hvor der er skrevet ”Udgår” i et fritekstfelt.  

Posterne bevarer relationer til Sag og kampagne/feltindsamling samt 

fotos og tegninger, hvis relevant. 

 

Ønsker du at få din søgning ud som en listeudtræk fra SARA til enten til 

Excel eller Word-format, henvises til side 88 i SARA-vejledningens om 

eksporter. Husk at vælge semikolon ”;” som deletegn mellem felter, hvis 

du vil arbejde videre med import til database eller Excel. 

 

Når du har foretaget en søgning i SARA i det interne katalog eller i Alle 

Museer, kan du med fordel udtrække en liste med link til stednummer og 

løbenummer i Fund og fortidsminder.  

 

I det interne objektkatalog i visningen Detaljer om posten under fanen 

Numre og Relationer registreres danefænummer i felterne som vist på 

skærmbilledet: 

 

Udfyldningen af felter: 

Type: Her udfyldes, hvilket type nummer, der er tale om. 

Nummer: Her angives nummeret. 

Institution: Her angives den institution, som har givet nummeret. 

Dato: Her angives den dato, hvor nummeret er tildelt.  


	SÅDAN KOMMER DU I GANG
	VISNINGSMENUEN
	VISNING AF RELATIONER
	SÅDAN SØGER DU
	SØGNING PÅ GENSTANDE VIA STEDNUMMER
	SÅDAN INDSTILLES SKÆRM I RESULTATVISNINGEN
	Oversigt for MUD-migrering på feltniveau
	SAGSDATA - SAGER
	KAMPAGNEDATA OG BERETNINGSTEKST – FELTINDSAMLING
	FUND – INTERNT OBJEKTKATALOG
	ANLÆG – INTERNT OBJEKTKATALOG
	LAG – INTERNT OBJEKTKATALOG
	FOTO – INTERNT OBJEKTKATALOG
	TEGNING – INTERNT OBJEKTKATALOG

	POSTER ’UDGÅR,’ OVERFØRES TIL EKSTERNT OBJEKTKATALOG
	UDTRÆK AF LISTER
	REGISTRERING AF DANEFÆNUMMER

